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表 1 授業で対応する学士力の能力要素 



















表 2 情報処理法の授業構成 
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定，情報の引用，基本的な文書作成 〇 〇 〇 〇    〇 〇
3 Wordによる文書作成２（箇条書き，章立て，検索と置換）  
段落の理解，段落書式による文章構造
化，検索・置換機能の活用 〇 〇     〇 
4 Wordによる文書作成３（段落書式，インデント，行間隔） 
ビジネス文書の入力，用語辞典サイト
の活用，段落書式による体裁調整 〇 〇 〇 〇    
5 Wordによる文書作成４（作表，作図，段組，ページ設定） 
バランスのよい作表，表の行列操作，





〇 〇      
7 Excelによるデータ処理２（相対参照と絶対参照） 
絶対参照・相対参照の性質と用途理




























〇 〇 〇 〇     〇 〇
13 PowerPointによるプレゼンテーション３（スライドの構成と仕上げ） 
アウトライン機能の活用，プレゼン資





〇 〇 〇 〇   〇 〇 〇 〇
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